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L NTR@DUCQ@N GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE

RETRIBUCION

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases

todos los puestos, segln sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una
exposicion narrativa denominada Especificacion de Clase. Esta es una descripcion
clara y concisa de los aspectos determinantes de la clasificacién asignada en la
naturaleza y dificultad del trabajo, el grado de autoridad y responsabilidad que éste
envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en los requisitos minimos en cuanto a
preparacion académica y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar puestos. Ademas, debe indicar si se
/requiere licencia y colegiacién para ejercer la profesion u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a los candidatos los
mismos requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para seleccién de
los empleados vy aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de
frabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el titulo
de la clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el ciumulo
de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma objetiva
y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe
sefalar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacién por
consiguiente constituyen clases individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacidn entre el trabajo que
comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el

mercado de empleo y la escala de sueldo a la cual se asigna.



El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que
el Plan de Clasificacion de Puesto resulte un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos los
cambios que ocurran, de manera que en todo momento el Plan refleje exactamente los
hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de manera que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por lo cual es
necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par
con los cambios que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de administracion de los recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del
presupuesto de la Agencia, establece las bases para desarrollar un sistema de
reclutamiento y seleccion fundamento en el principio de mérito, facilita la adopcion de
un sistema de evaluacién y es un recurso efectivo para la solucién de los problemas
gerenciales que surgen como efecto natural de la dindmica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliaciéon o reduccion de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a
los puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la
ejecucion del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones sera necesario crear o
reclasificar puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas
modificaciones al Plan.

Integraran el Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion los siguientes
elementos basicos:

1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizadas en

el Plan de Clasificacién de Puestos.




2. Esquema QOcupacional o Profesional
Las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo que seran identificados. Ese esquema refleja la relacion entre una y oftra clase
entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y
entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.

3. Lista o Indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacion y experiencia minima requerida. También fijara la duracion del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados
puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la preparacion de normas de
reclutamiento; en la determinacién de lineas de ascenso, traslados y en las evaluacion
de los empleados, en las determinaciones de las necesidades basicas relacionadas
con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros
usos en la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcion de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios

seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.




Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elementos:

Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion.

2. Naturaleza del Trabajo donde se definira en forma clara y concisa el trabajo
que conlleva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes de los puestos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento; incluye la descripcién de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los incumbentes y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad; incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

c. Destreza; incluye la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas o
mentales que deberan poseer los incumbentes y candidatos para el
desempeiio de las labores inherentes a los puestos.

6. Preparacion Académica y Experiencia Minima, donde se indica la
preparacién académica requerida vy el tipo y duracion de la experiencia de
trabajo necesaria para desempaniar las funciones de un puesto.

7. Periodo Probatorio; indica el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto.

l.a codificacidn de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior
derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacion de la
misma.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elabord a base de
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cuatro (4) digitos a saber; el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio
de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el tercero

identifica la serie o actividad y el cuarto la clase individual.




Ejemplo:
1000 Servicio de Apoyo
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie de Trabajador(a) de Mantenimiento
1111 Trabajador(a) de Mantenimiento

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion
de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los empleados
un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sean justos los
sueldos, deben guardar relacién con la economia actual y con las posibilidades fiscales
de la Agencia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga
por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacién de Puestos, las condiciones de trabajo, la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico y la organizacion y
posibilidad fiscal de la Agencia.

La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan de Retribucion debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revision puede surgir, enire ofras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria

especial que requieren la creacidén de nuevos puestos.

2. Reorganizaciéon de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las

escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los
puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.




Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de
efectuar una revision completa del Plan de Clasificacion de Puestos. Esta revision
debera efectuarse cada dos a fres afios, independientemente de las revisiones que se
pueden hacer al Plan de Retribucién. Las especificaciones de clases deben revisarse
para determinar si su contenido debe modificarse. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectlian revisiones periédicas, el Plan de Clasificacion de Puestos
continuard siendo un instrumento eficaz para la administracion de los recursos

humanos de la Agencia.




fl. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARR@LL@,’EMPLANTACE@N Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL PERSONAL
UNIONADO DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera del
Personal Unionado de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico comprenden las clases
de puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se preparo
para cada una de las clases resultantes una especificacion de clase indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el desempefio de las
tareas inherentes a los puestos. Se incluye la Lista de Asignacion de Puestos.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de los puestos es de
primordial importancia que las especificaciones de clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos vy
conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido que las
especificaciones de clases son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase y que las mismas no tienen la intencidn de imboner restricciones o limitaciones a
los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacion o comparacién con otras clases y sus correspondientes
especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacion de Términos o Frases Adjetivales que méas adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u ofra forma intervengan con la
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos a interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por servicios y grupos ocupacionales con los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un indice alfabético del
titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mas adelante se
explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la administracion de los Planes de

Clasificacién de Puestos y de Retribucion.




Para desarrollar la estructura salarial que se acompafia, se tomaron en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario Minimo Federal, por tal
motivo, se establecié un sueldo mensual de $1,100 a base de una jornada de trabajo
semanal de 7.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera del Personal
Unionado, consta de quince (15) escalas de sueldo numeradas consecutivamente.
Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo vy siete (7) tipos
intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En
total, cada escala contiene nueve (9) tipos retributivos. Partiendo del sueldo basico
mensual de la primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas a
base de porcientos. Se establecid un incremento vertical de cuatro porciento (4.0%).
Se establecié un incremento horizontal de tres punto cinco porciento (3.5%) entre los
tipos retributivos de la escala.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizd el programa “EXCEL”".

En la Agrupacién de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigno
cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas
de sueldos que provee el Plan de Retribucion de acuerdo con la jerarquia relativa
determinada para las mismas.

Es conveniente sefalar que el establecimiento de tipos retributivos provee el

incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.




B, ﬂNF@RMA@E@N GENERAL SOBRE LA
APLICACION DE LA “AMERICANS WITH DISAB
(PL 101-336) — 104STAT 327 - 377

LITIES ACT” DE 1990

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobd la “Americans With
Disabilities Act” (ADA) la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el
26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley impone el
que la Comision de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacién' al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra persona impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion en
una persona para desempeiiar razonablemente una actividad vital o que esté impedido
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera
o duracién de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefiar
las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son
usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex

usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.




El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempeiiar la funcion, las consecuencias si no. se requiere el desempefio de la
funcién y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables pa'ra cada limitacion mental o
fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo (“undue hardship”). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona
con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una
forma particular de acomodo, pero puede incluir:

e Accesibilidad a las facilidades existentes

o Reestructuracion del puesto

e Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

e Reasignacion a puestos vacantes

o Modificacién de examenes o de material de adiestramiento

o Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo
adicional para tratamiento meédico

o Requerir que la transportacién del patrono esté accesible

e Disponibilidad de estacionamientos reservados

e Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes,
lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales

como saldn comedor, salones de adiestramiento y baiios.




CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo
razonable. Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la
naturaleza de la operacién del negocio). Se tomaran en consideracion.

e La naturaleza y costo del acomodo

e Los recursos financieros en general de la facilidad

e Eltamaiio y recursos financiados en general del patrono
e Eltipo de negocio

e Elimpacto del acomodo en la operacion de la facilidad

Sera ilegal que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion pre empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o inquirir mediamente siempre
y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién medica obtenida
debera ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algin impedimento; y c¢) oficiales gubernamentales que
investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes meédicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian algin impedimento, el patrono debera
demostrar que el examen esta relacionado con el puesto, que es afin o consistente con
la necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefarlo con acomodo
razonable.

Cuando ocurra una enfermedad contagiosa o transmisible (“communicable”) se
debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y
que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de

fransmisidon no se elimina aln con acomodo razonable, el patrono puede rehusar




asignar a la persona a un puesto que incluya manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se deben acomodar por
reubicacion a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

‘La reglamentacioén no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal
de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite,
servird de base para la toma de accion disciplinaria.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y
tomando en consideracién que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las
Descripciones de Puestos de la Organizacion; independientemente de que éstos estén
vacantes u ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para recopilar la
informacion necesaria para completar el apartado nimero 7 de la Descripcién de
Puesto (OP-16).




IV. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A LOS
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
DESARROLLADOS PARA EL PERSONAL UNIONADO DE LA AUTORIDAD
DE TIERRAS DE PUERTO RICO “

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan términos
y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos vy frases en la administracién de los Planes, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de
Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos

Comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

Sitha los servicios incluidos en la Agencia a la fecha del desarrollo del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera con indicacion de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos que los identifican en orden
ascendente a su nivel jerarquico. Cada clase de puesto en esta lista aparece con el
nimero de codificacién asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion
entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacion, asi como de los
puestos en las mismas en Cuénto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo
en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.

3. [ndice de Clases por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus niimeros de
codificacion.

4. Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, para la

asignacion de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de




Puestos de la Agencia. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada une de los tipos
intermedios que integran la escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion de Puertos desarrollado donde se asigna cada una a la escala de
sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademas, el nimero de
codificacion de la clase y el periodo probatorio establecido.
6. Agrupacidon de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacién de Puestos de Agencia en las escalas de sueldos de la
organizacion. Se indica ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo y el
numero de codificacion de cada clase.
7. Lista de Asignacion de Puestos
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacién de los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribuciéon en cada uno de los empleados y
puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas en orden alfabético de los titulos de las mismas.




1. RELACION DE TERMENQS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL PERSONAL UNIONADO
DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para distintas personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacién efectiva de
estos términos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado de
los mismos segun se aplican en este estudio. Incluimos ademas definiciones de
terminos técnicos en materia de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion formando clases vy
series de clases.
SERIVICIO DE CONFIANZA
El servicio de confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
a. Intervencién o colaboracién sustancial en el proceso de formulacién de
politica publica y asesoramiento directo al Director Ejecutivo de la
Agencia.
b. Servicios directos al Director Ejecutivo de la Agencia.
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL
El servicio de carrera gerencial comprende los trabajos de supervision, los que
requieren del empleado cierto grado de confidencialidad por tener acceso directo a
informacidn confidencial, los que colaboran con los funcionarios que formulan politica
publica o los que realizan trabajos relacionados con la negacién colectiva o con las
relaciones obrero patronales.
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
El servicio de carrera unionado comprende los trabajos rutinarios, profesionales,
especializados, técnicos, administrativos o de oficina entre otros, cuya caracteristica
principal es que no supervisan, por lo que los puestos han sido incluidos como parte de

una unidad apropiada, segun la determinacion de la Junta de Relaciones del Trabajo.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacidén publica, oficina administracion, comision, junta,
tribunal o de cualquier otra forma.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno.
LEY DE RELACIONES DEL TRABAJO DE PUERTO RICO

Significa la Ley Numero 130, Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico,
de 8 DE MAYO DE 1945, seglin enmendada.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de
los recursos humanos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por
la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de empleados y
aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente
iguales.
SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacidn de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.




ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales areas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser un nivel supervisor, igual o inferior.
PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado en
un puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba sujeto a evaluaciones
periédicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados publicos debe ser seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, sobre la
base de la capacidad, sin discrimen por razones de: raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen condicidn social, por ideas, ni por impedimento fisico o mental, condicion
de veterano, afiliacién politica o religiosa o ser victima o ser percibida como victima de

violencia doméstica, agresion sexual o asecho.




TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan por
el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere
la aprobacién de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se

obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencia o
certificados.
TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las
realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
TRABAJO DE OFICINA _

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de
los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales
en las agencias. Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales los incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacion de escuela
superior o alguna preparacién basica de colegio o universitaria.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
coordinacion, toma de decisiones o seguimiento de asuntos operacionales de la
agencia. Se requiere una preparacion minima de escuela superior y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion y atencion

en aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente

graduacion de escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya




mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia o escritura
rapida.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se
adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una capacitacion que
se adquiere mediante la practica, luego de un gran nimero de afios, de experiencia
desempefidndose dentro de la misma materia en forma progresiva.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento
de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacion académica de
nivel inferior a un bachillerato o a puestos donde se requieren conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un grado
asociado.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de colegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior.
TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion
académica basica y ademas una capacitacion especifica, técnica o practica que se
aplica' a una actividad en especial; 0 a los puestos cuyo trabajo requiere del incumbente
una capacitacion practica adicional al requerimiento de una preparacion academica
determinada.
TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde

el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e instruccion
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta
al supervisor ante situaciones complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,

esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el




desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que deben
considerarse en el desempefio del trabajo. E! empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILID

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de

mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacién desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concentracion y habilidad analiica en grado extraordinario; © dificultades
especializadas exiraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna autoridad
para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer juicio o determinaciones
independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta
duracion y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan a las
instrucciones impartidas.
SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene libertad de accidn para desarrollar sus propios meétodos de trabajo dentro de

las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere




a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periddicamente para
Ver su progreso y si se ajusta a las normas y reglamentos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accion.  Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por
la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad para
seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad esta limitado dentro de los parametros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la organizacion.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempeiio de sus labores tienen libertad

moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su
supetrvisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA'Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y
coordinar fodas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la organizacion.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con la
terminologia basica y algunas fuentes de informaciéon en el campo o area del puesto

para ejecutar sus funciones.




CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de
trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo.
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento mas allad de lo normal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

CcODIGO DEL ]
SERVICIO TiTULO DEL SERVICIO

1000 Servicios Auxiliares, de Oficina, Secretarial y Administrativos

2000 Servicios Técnicos, Subprofesional y Profesionales



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico
RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES
POR OCUPACIONES Y PROFESIONES PARA EL
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
Esquema Ocupacional representativo de las diferentes clases y series de
clases de puestos que componen el Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera Unionado de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico
Codificacion Titulo de la Clase de Puesto

1000 Servicios Auxiliares de Oficina, Secretariales y
Administrativos

1100 Grupo de Servicios de Limpieza, Conservacion, Mensajeria
y Transportacion

1110 Serie de Trabajador (a) de Mantenimiento
1111 Trabajador (a) de Mantenimiento

1120 Serie de Trabajador (a) de Conservacion
1121 Trabajador (a) de Conservacion

1130 Serie de Conductor (a) Mensajero (a)
1131 Conductor (a) Mensajero (a)

1200 Grupo de Oficina

1210 Serie de Recepcionista
1211 Recepcionista

1220 Serie de Guardalmacén
1221 Guardalmacén

1230 Serie de Auxiliar Administrativo

1231 Auxiliar Administrativo




Codificacion Titulo de la Clase de Puesto
1240 Serie de Agente Comprador
1241 Agente Comprador (a)
1250 Serie de Auxiliar en Contabilidad
1251 Auxiliar en Contabilidad
1300 Grupo Secretarial
1310 Serie de Auxiliar en Sistemas de Oficina
1311 Auxiliar en Sistemas de Oficina
1320 Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
1321 Técnico en Sistemas de Oficina |
1322 Técnico en Sistemas de Oficina |
1400 Grupo Administrativo
1410 Serie de Oficial de Seguros
1411 Oficial de Seguros
2000 Servicios Técnicos y Profesionales
2100 Grupo Técnico
2110 Serie de Celador de Bombas de Riego
2111 Celador (a) de Bombas de Riego
2120 Serie Delineante
2121 Delineante
2130 Serie de Auxiliar de Agrimensura

2131 Auxiliar de Agrimensura




Codificacion

2200

2300

2210

2310

2320

2330

2340

2211

2311

2321

2331

2341
2342

Titulo de la Clase de Puesto
Grupo Subprofesional
Serie de Investigador (a) de Titulos
Investigador (a) de Titulo
Grupo Profesional
Serie de Especialista en Contribuciones
Especialista en Contribuciones
Serie de Tasador (a)
Tasador (a)
Serie de Agronomo (a)
Agrénomo (a)
Serie de Agrimensor

Agrimensor
Agrimensor Licenciado




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Servicio de Carrera Unionado

Titulo de la Clase

Agente Comprador (a)
Agrimensor

Agrimensor Licenciado
Agrénomo (a)

Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar en Agrimensura
Auxiliar en Contabilidad
Auxiliar en Sistemas de Oficina

Celador (a) de Bombas de Riego
Conductor (a) Mensajero (a)

Delineante

Especialista en Contribuciones

Guardalmacén

Investigador (a) de Titulos

Codificacion de la Clase

1241
2341
2342
2331
1231
2131
1251
1311

2111
1131

2121

2311

1221

2211



Titulo de la Clase

Oficial de Seguro

Recepcionista

Tasador (a)

Técnico en Sistemas de Oficina |
Técnico en Sistemas de Oficina
Trabajador (a) de Conservacion
Trabajador (a) de Mantenimiento

o 2 =

T

N < X T < C

Codificacion de la Clase

1411

1211

2321
1321
1322
1121
1111
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AGRUPACION

Niumero de
Codificacion

1111

1131
1121

1211

1311

1231

1221

2131

2111

1321

1322

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerio Rico

PARA EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Titulo de la Clase
1
Trabajador (a) de Mantenimiento
2

Conductor (a) Mensajero (a)
Trabajador de Conservacion

3
Recepcionista

4
Auxiliar en Sistemas de Oficina

5
Auxiliar Administrativo (a)
Guardalmacén
Auxiliar de Agrimensura

6
Celador (a) de Bombas de Riego
Técnico en Sistemas de Oficina |

7

Técnico en Sistemas de Oficina ll

DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Escala de
Retribucion

1,250 — 1,646

1,300 - 1,712

1,352 - 1,780

1,406 — 1,852

1,462 — 1,926

1,521 — 2,003

1,582 — 2,083



Ndmero de
Codificacion

1251
1411
2211
2311

1241

2121

2341

2321

2342

2331

Titulo de la Clase
8

Auxiliar de Contabilidad

Oficial de Seguro

Investigador de Titulo
Especialista en Contribuciones

9
Agente Comprador (a)
Delineante

10

11

12

13
Agrimensor

14
Tasador (a)
Agrimensor Licenciado

15

Agrénomo (a)

Escala de
Retribucién

1,645 - 2,166

1,711 - 2,253

1,779 — 2,343

1,850 - 2,436

1,924 - 2,634

2,001 - 2,635

2,081 - 2,741

2,165 - 2,850
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TRABAJADOR (A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en prestar servicios de limpieza de oficina,
equipo vy propiedad en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario en labores de limpieza de oficinas, equipo y
propiedad en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
directa del Supervisor de Conservacion, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Su trabajo se
revisa mientras realiza las funciones vy al finalizar las mismas, para determinar
conformidad con las normas establecidas y las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia oficinas, paredes, pasillos, ventanas, cristales, puertas, alfombras,
cortinas, muebles y equipo, entre ofros.

Barre, lava, pasa mapo y pule pisos.

Limpia y surte las areas de servicios sanitarios.

Recoge los desperdicios v los deposita en el contenedor disponible.
Mantiene limpia las fuentes de agua.

Desyerba y acondiciona los alrededores de la agencia.

Ayuda en la carga y descarga de materiales y equipo.

Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que observe durante su
jornada de trabajo.

C@N@CBNMENT@S, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de los materiales y equipo gque se utilizan en la
limpieza.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de los materiales y equipo que se utilizan en la limpieza.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servnc;lo de Carrera jUnionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia i de “{u de 20/f

En San Juan, Puerto Rico a /,
)

\Q:rederlck i\/luhlach Santos
%lrector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

\
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TRABAJADOR (A) DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la restauracién y reparacién de estructuras
y equipos en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
restauracion y reparacion de estructuras y equipos en la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por inspecciones oculares, por
los informes que somete y por la evaluacion de los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en labores de carpinteria, plomeria, pintura y electricidad.

Instala, cambia o repara puestas, cerraduras, y cualquier otro equipo de la
agencia.

~Carga o realiza mudanzas de cajas, escritorios, archivos, materiales vy
credenciales en la Agencia.

Realiza inspecciones para determinar e informar sobre las reparaciones
necesarias en la agencia.

Mantiene inventario del equipo que utiliza.
Prepara informes de los trabajos realizados.
Participa en la carga y descarga de camiones, cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con el mantenimiento y
conservacion de estructuras.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Junta.

Conocimiento de los materiales y herramientas necesarios para la restauracion e
reparacion de equipos y estructuras.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad en el trabajo.

Algun conocimiento de los principios operacionales del equipo disponible en 1a
Junta.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajos manuales.

Habilidad para llevar a cabo tareas que conlleven esfuerzo fisico.

Destreza en el uso de las herramientas y equipos relacionados con su trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela intermedia acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos de construccion, o restauracion de estructuras.

PERIODO PROB

ATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicig de Carrera/U?ionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia lé? de __DCTULHe de 20

En San Juan, Puerto Rico a

irector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO




CONDUGTOR (A) MENSAJERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en transportar funcionarios o visitantes
y en recoger, distribuir y entregar correspondencia, documentos, mensajes y paquetes
en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario relacionado con la transportacion de
funcionarios o visitantes y en la recoleccion, distribucion y entrega de correspondencia,
documentos, mensajes y paquetes en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general del Director de Servicios Generales, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Su trabajo se revisa por los informes que rinde a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transporta funcionarios o visitantes de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico a
los sitios designados.

Entrega y recoge correspondencia y otros documentos del correo.

Entrega y distribuye correspondencia, documentos, mensajes y paquetes a
distintas oficinas, tribunales, agencias de gobierno e instituciones privadas.

Expide y obtiene recibos de correspondencia cuando se le requiere.

Coteja e inspecciona el vehiculo para asegurarse de su buen funcionamiento y
conservacion y que el mismo este en buenas condiciones de operacion.

Prepara informes sobre el millaje recorrido, combustible usado y engrase del
vehiculo.

Mantiene un registro de los viajes realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes de transito.
Conocimiento de las rutas y carreteras de Puerto Rico.

Algun conocimiento de la reglamentacion del servicio de correos.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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Algun conocimiento de mecanica y reparaciones menores de vehiculos de
motor.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas mecanicas en un automovil

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Destreza en el manejo de un automovil.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Noveno grado de una escuela intermedia acreditado.
PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nim.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia _[{  de  0¢7UbRe de z0// .

En San Juan, Puerto Rico a

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en hacer y recibir llamadas y en proveer
orientacion e informacidn al publico que visita la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que
conlleva atender y proveer orientacion e informacion a las personas que visitan o
llaman a través del cuadro telefénico de la Autoridad de Tierras y referir a la persona
indicada y controlar el acceso de visitantes a las diferentes unidades de trabajo.
Ademas de recibir la correspondencia. Trabaja bajo la supervisién general del Director
de Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Provee informacion al publico que visita o llama a la agencia.

Prepara registro de visitantes, que incluye hora de entrada, salida y persona u
oficina que desea visitar.

Controla el acceso de visitantes a su lugar de trabajo y otras areas de trabajo.

Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas de personas que llaman al area de
recepcion.

Coteja documentos que vienen de otras agencias y los refiere a la persona
indicada.

rs

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.
Conocimiento de ortografia y gramatica del idioma espariol.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Algtin conocimiento de la operacion de cuadros telefonicos.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, compaferos de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso de cuadros telefénicos y otros equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Seis (6) meses en trabajos de
oficina.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia_[§  de 0 Uore de 20}/ .

En San Juan, Puerto‘ Rico a

lrector Ejecutivo
Altoridad de Tierras de Puerto Rico

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, almacenar, custodiar y despachar
materiales, piezas, equipos y otros suministros en la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado
con el recibo, almacenaje, custodia y despacho de materiales, piezas equipo y otros
suministros y en el control del material en el almacén de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico, asi como llevar los récords correspondientes. Trabaja bajo la supervision
directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa por los informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor para
determinar conformidad con las normas establecidas y las instrucciones impartidas.

Recibe y registra los materiales, equipo y otros suministros que son entregados
al almacén vy revisa que correspondan a la orden sometida.

Despacha los materiales, piezas y otros suministros de acuerdo con las
requisiciones recibidas.

Almacena los suministros de acuerdo a las normas establecidas.

Mantiene un inventario de los materiales, piezas, equipos y suministros
existentes en el almacén. -

Mantiene récords de las requisiciones que recibe y despacha.

Notifica las necesidades de suministros para asegurar que el almacén esté bien
surtido.

Prepara informes que le son requeridos.

Mantiene el almacén organizado y limpio.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas para organizar y despachar materiales,
piezas, equipo y otros suministros.

Conocimiento de las practicas y técnicas sencillas de oficina.

Habilidad para mantener récords sencillos y para preparar informes.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.
PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Wnipnado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia__[{ de __©ciitore de 20/ .

En San Juan, Puerto Rico a

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO




AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que conlleva la prestacion de servicios
auxiliares de naturaleza variada siguiendo reglas y procedimientos establecidos.

ASPECTOS

DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la prestacidén de servicios auxiliares de oficina, que consisten en la
atencion de funcionarios o ciudadanos que visitan la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico, mantener registros variados o en la tramitacién de documentos y formularios de
asuntos administrativos. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce sus deberes con un grado moderado de
iniciativa y criterio propio, pero consulta con su supervisor en situaciones especiales.
Su trabajo se revisa a su terminacidn y mediante los informes que rinde para
determinar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Recibe, organiza, clasifica, archiva y controla documentos y expedientes.

Prepara ndminas de empleados regulares de una de las oficinas regionales de la
Agencia.

Trabaja con el control de conduces de operadores, de 6rdenes de compra y de
las solicitudes de alquiler de maquinarias agricolas.

Recibe, atiende y realiza llamadas telefonicas relacionadas con los servicios que
presta su Oficina.

Mantiene los expedientes de los contratos de empleo.
Lleva el control del mantenimiento de vehiculos oficiales.

Prepara informes sencillos mensuales, trimestrales y otros segin solicitados por
SuU supervisor. ‘

Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Mantiene en orden los informes que se reciben en su area de trabajo.

) DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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LLocaliza documentos gue se le solicitan relacionados con su unidad de trabajo.

Mantiene registros y coniroles de los documentos que se reciben y tramitan en
su unidad de trabajo.

Envia documentos o comunicaciones a traveés del Telefax.
Fotocopia diversos documentos de uso comun.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién .y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de las practicas modernas de archivo.
Habilidad para establecer y mantener récord de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo con comparieros y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Habilidad para recibir y transmitir mensajes con claridad y precisién.
Destreza en el manejo de equipo de “Telefax”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos oficinescos.

»

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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En virtud de la autoridad gue me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera!U ionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia /¥ de  Oorunle de 70/ .

En San Juan, Puerto Rico a

ﬁﬂff{/v'

Frl derick Muhlach Santos
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

DAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en gestionar la adquisicién de
equipo, materiales, suministros y servicios en una de las Oficinas Regionales de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la compra de equipos, materiales, suministros y servicios en una de la
Oficinas Regionales de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, sujeto a revision. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo vy por los informes que somete a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de equipo, materiales, suministros y servicios
para las operaciones diarias de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico, que no
requieren someterse al proceso de subastas formales y recomienda los licitadores mas
bajos y convenientes.

Prepara especificaciones para la compra de materiales y/o servicios.

Lleva control sobre garantias de los equipos que se compran en una de las
oficinas regionales de la Autoridad.

Establece contactos con los suplidores para tener informacion sobre
fluctuaciones de precios y disponibilidad de articulos.

Prepara los documentos a tramitarse para las compras, de acuerdo con los
procedimientos y reglamentos establecidos.

Atiende y visita suplidores, tanto personalmente como por via telefénica, para
cotizaciones especificas de los diferentes materiales y equipo.

Lleva un registro de las compras asignadas, requisiciones de materiales, equipo
y suministros que se usan en una de las oficinas regionales de la Autoridad de Tierras.

Realiza llamadas a los suplidores requiriendo la entrega de mercancia ordenada
y el envid de conduces y/o facturas.

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
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Elabora un informe semanal de requisiciones y érdenes pendientes y un informe
mensual de las compras realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios v practicas modernas de las actividades de
compras y suministros.

Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en servicios,
materiales y equipo.

Alglin conocimiento sobre la utilizacion de sistemas computadorizadas de
informacion.

Algtin conocimiento sobre las normas, procedimientos y reglamentos aplicables
a las compras en el sector publico.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que regulan las
compras en el gobierno.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados a las
funciones que realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada o su equivalente. Haber
aprobado un curso o adiestramiento bésico en computadoras. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de compras de equipo, materiales y suministros.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NGm.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segtiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servmlo de Carrera onado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia_[§  de 0y de ﬁf}' .

En San Juan, Puerto Rico a

Fr- derick l\/luhlach Santos
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo de
la contabilidad relacionado con los libros, cuentas y deméas comprobantes o
documentos fiscales en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS D

ISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en participar en le mantenimiento de los libros, cuentas y demas documentos
de contabilidad en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especifica en propio en el desempefio de sus
funciones, en armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante consultas, durante su ejecucién y al finalizar el mismo, para verificar
conformidad con las normas, procedimientos y reglamentacion aplicable y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Pre interviene comprobantes de pago, dietas, millaje y documentos fiscales.

Lleva registros o libros, donde se anoten transacciones de contabilidad para
congciliar o cuadrar cuentas y preparar los informes correspondientes.

Prepara cheques de la Oficina Central, Servicios Profesionales, Incentivo
Agricola y otros.

Prepara y registra pagos en sistemas mecanizados.
Prepara resiUmenes de ndminas con sus créditos y débitos correspondientes.

Colabora en la preparacién, registros, verificacion vy certificacion de
comprobantes para pago de facturas, érdenes de compra, contratos y otros.

Mantiene archivos, registros y controles relacionados con las funciones que
realiza.

Verifica que toda transaccién contenga todos los documentos necesarios, tales
como: cotizaciones, requisiciones, comprobantes y otros.

Efectiia calculos aritméticos para asegurarse de la correccidon y exactitud de los
documentos fiscales que tramita.
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Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos.
Tramita la emisién de facturas al cobro al usuario que aplique.

Llena formularios a maquinilla y entra al sistema mecanizado informacion
relacionada a las actividades que se realizan en su area de trabajo.

Redacta comunicaciones, memorandos e informes sencillos relacionados con su
unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos sobre el manejo de
fondos puablicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad.
Algin conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para organizar y mantener libros y registros de contabilidad.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales en el
trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion,
calculadoras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

~ Haber aprobado doce (12) créditos en la contabilidad de una Universidad o
Colegio acreditado.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicig de Carrera Unipnado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia /4§ de (0 ciubre de Z0//

AN ST

Frederick |

Director Ejecutivo

Aytoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcion de diversos documentos
mediante el uso de sistemas computadorizados y en la realizacion de otras tareas
oficinescas en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
transcribiendo y tramitando diversos documentos mediante el uso de los sistemas
computadorizados y en realizacién de otras tareas oficinescas en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario gerencial
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas o detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa al finalizar el mismo, para verificar exactitud y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe a maquinilla, procesador de palabras o sistemas computadorizados
informes, cartas, memorandos, tablas, certificaciones de empleados por afios de
servicio, notificaciones sobre solicitudes de documentos, formularios de hojas de
disposicion de documentos, planes de retencion de documentos, requisiciones de
compra, borradores de escrituras y érdenes de compras y otros documentos.

Recibe, sella, controla y mantiene un registro de los documentos que se reciben
en su area de trabajo.

Envia documentos mediante el uso de facsimil.

Recibe, codifica y registra las querellas, formularios o solicitudes que se radican
en su area de trabajo.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes sobre asuntos y servicios relacionados
con su area de trabajo. ‘

Atiende, refiere y genera llamadas telefénicas en su area de trabajo.

Archiva correspondencia, expedientes, informes y otros documentos.
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Lleva registro de los documentos y expedientes y documentos recibidos en la
oficina.

Rinde informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

4

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de mecanografia, procesamiento de
palabras y de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de archivo y de los sistemas
de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para producir documentos en sistemas computadorizados con rapidez
y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.
“Habilidad para realizar célculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de equipo de oficina y de sistemas de informacién
computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso en mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas

computadorizados de informacidon. Un (1) afo de experiencia en trabajos de
mecanografia.

I3

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera ),U hjonado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia j§  de _ O cqudort de Z20//

En San Juan, Puerto Rico a ?

irederlck uhlach Santos
Director Ejecutivo
Attoridad de Tierras de Puerto Rico
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la transcripcion de documentos en
computadora, en la toma de dictados y en realizar otras tareas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
transcribiendo cartas, memorando, notificaciones administrativas y otros documentos
mediante el uso de una computadora y tomando dictados en signos taquigrafos o
escritura rapida y en la realizacién de otras tareas administrativas relacionadas con los
sistemas de oficina en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario gerencial, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para determinar rapidez y
exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Transcribe en computadora cartas, memorandos, informes, permisos especiales,
demandas de cobros, emplazamientos, mociones estudios, hojas de tramites y otros

documentos y realiza tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.

Toma dictados en taquigrafia o escritura rapida de cartas y memorando, entre
otros.

Recibe, envia, clasifica y recibe correspondencia interna y externa.
Controla la entrada y salida de expedientes.

Mantiene actualizado el sistema de registro y archivo de los documentos
oficiales.

Fotocopia y envia documentos via facsimil.
Orienta a empleados y publico sobre los servicios que brinda su area de trabajo.

Atiende, genera y refiere llamadas telefonicas relacionadas con su area de
trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y métodos modernos de administracion de los
sistemas de oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de mecanografia.

Conocimiento de las técnicas y métodos en la toma de dictados de signos
taquigraficos o escritura rapida.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina.

Conocimiento sobre las técnicas y métodos de archivos.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para accesar informacién en la computadora.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas en inglés y espafiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.

Destrezas en el uso de computadoras y otros equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso en mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas
computadorizados de informacion y un curso en taquigrafia o escritura rapida. Dos (2)
aflos de experiencia en trabajos secretariales, uno (1) de estos en funciones de

naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar en Sistemas de Oficina en
el Servicio de Carrera Unionado de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO
Novenia (20) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Serwmo de Carrera nado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia 1§ de L{ de 2o// .

En San Juan, Puerto Rico a

Rrederick Muhlach Santos
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcion de documentos en
computadora, en la forma de dictados y en realizar otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina de Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
transcribiendo cartas, memorandos, tablas, declaraciones juradas, certificaciones de
mesura y archivos de planos, facturas de cobros de arrendatario y otros documentos y
tomando dictados en signos taquigréaficos o escritura rapida y en la realizacidon de otras
tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario gerencial,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce moderada iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo,
para determinar rapidez y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe cartas, memorandos, tablas, informes, formularios, &rdenes
administrativas, certificaciones de mesura y archivo de planos, declaraciones juradas,
facturas de cobro de arrendamiento, emplazamientos, mociones y otros documentos, y
realiza tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.

Recibe, registra, clasifica y distribuye la correspondencia.

Actualiza el inventario de los equipos y materiales de la oficina y prepara las
solicitudes de compra.

Toma vy transcribe dictado de cartas, memorando, en signos taquigraficos o
escritura rapida en los idiomas espafol e inglés.

Organiza y mantiene actualizado el sistema de registro y archivo de los
documentos oficiales.

Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas relacionadas con las cuentas a
pagar y otras situaciones relacionadas con su area de trabajo.

Resuelve problemas sencillos de su &rea de frabajo y refiere aquellos que
requieren la intervencién de su supervisor (a).
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Fotocopia y envia documentos via facsimil.
Redacta comunicaciones sencillas encomendadas por su supervisor.
Orienta al publico sobre los servicios que brinda su area de trabajo.

Mantiene informado al supervisor de su itinerario de reuniones y actividades
programadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas, técnicas y métodos modernos de la
administracién de los sistemas de oficina.

Conocimiento considerable del uso de computadoras y otros equipos de oficina.
Conocimiento considerable sobre las técnicas y métodos de archivo.
Conocimiento considerable sobre el control y tramite de documentos.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de mecanografia.

Conocimiento de las técnicas y métodos de la toma de dictados en signos
taquigraficos o escritura rapida.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para accesar informacion en las computadoras.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas en espafol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de computadora y otros equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso en mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas
computadorizados de informacién y en taquigrafia o escritura rapida. Un (1) afio de
experiencia en trabajos secretariales en funciones de naturaleza y complejidad similar a

las que realiza un (a) Técnico (a) de Sistemas de Oficina | en Servicio de Carrera
Unionado de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

AUTORI
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (80) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgéanica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicip de Carrera Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia 1§ de Q¢ é’)#‘ﬁ de 20 // .

En San Juan, Puerto Rico a

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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OFICIAL DE SEGUROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en administrar, preparar, actualizar y tramitar
todo lo relacionado con las pdlizas de seguros de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, administrando,
preparando, actualizando y tramitando todas las pélizas de seguros de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director de Finanzas y
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar y
especificas en situaciones nuevas, especiales o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes
que rinde y a través de reuniones con su supervisor para verificar su conformidad con
las leyes, reglamentos, normas, procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
- Administra todo lo relacionado a las pdlizas de seguros de la Autoridad.

Es responsable de la renovacién, coordinacion, adjudicacion endosos,
certificaciones de seguros vy fianzas “l_.ease Bond".

Coordina con los ajustadores las inspecciones de los vehiculos en caso de los
accidentes de transito en que estén envueltos vehiculos oficiales de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

Solicita documentacion al personal de la Autoridad sobre aquellos equipos,
propiedades y otros que sean necesarios para asegurar.

Prepara, tramita y ofrece seguimiento a todas las reclamaciones en contra o
favor de la Autoridad para referirlas al corredor de seguro y da seguimiento a las
mismas.

Solicita a la Oficina de Recursos Humanos las adiciones y eliminaciones de
empleos de la agencia para mantener actualizadas las cubiertas de los seguros.

Mantiene en el Programa “Access Customer” la informacién de las podlizas de
seguros de todos los arrendatarios.

Redacta contestaciones de consultas y/o querellas y prepara los informes
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos.
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Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que
le sean requeridos.

4

DADES Y DESTREZAS MINIMAS

CONOCIMIENTOS, HAB

Conocimiento de los principios teéricos, técnicos y practicos en el campo de las
polizas de los seguros.

Conocimiento de las técnicas de entrevista y métodos de investigacion.
Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con los seguros.

Habilidad para atender, analizar y contestar consultas y/o querellas surgidas en
el proceso de la negociacion colectiva en forma efectiva.

- Habilidad para orientar y asesorar adecuadamente al personal gerencial,
directivo y de supervisién en materia de seguro.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar en forma correcta leyes,
reglamentos, normas y procedimientos relacionados con las polizas de seguros.

Habilidad para tratar con tacto, discrecion y cortesia a las personas con quienes
interact(ia en el desempefio de sus labores.

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos, asi como para
ofrecer recomendaciones adecuadas.

Habilidad para transmitir e impartir conocimientos en materia de pdlizas de
seguros.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compaifieros de trabajo y publico en general.

‘Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados u ofro equipo de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio

acreditado vy dos (2) afos de experiencia realizando funciones relacionadas con la
administracién de polizas de seguros.

AUTORIDAD DE TIERRAS
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, Upionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia /(57 de (OF,}W{.E}H de 20/ .

UL 5’;% ~

rederick hlach Santos
irector Ejecutivo
Atitoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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CELADOR (A) DE BOMBAS DE RIEGO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo Yy oficina que consiste en inspeccionar casetas de bombas de
riego v de tomar lectura de la energia eléctrica consumida por cada agricufior en
terrenos arrendados por la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
inspeccion de casetas de bombas de riego por goteo y en la lectura de la energia
eléctrica consumida por cada agricultor en terrenos arrendados por la Autoridad de
Tierras para fines de facturacion. Trabaja bajo la supervision general del Supervisor
del Taller-Area Sur, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a
través de reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona las casetas de bombas de riego por goteo para asegurar que las
mismas se encuentran en optimas condiciones de operacion.

Notifica cualquier anomalia que surja en las casetas de bomba y en los sistemas
de riego.

Toma una lectura inicial y final de los contadores de energia eléctrica y calcula la
energia eléctrica consumida mensualmente por el agricultor.

Prepara el conduce correspondiente a la energia eléctrica consumida; solicita al
agricultor que firme dicho conduce y lo somete al encargado de intervenir el mismo
para fines de facturacion.

Realiza gestiones con la Autoridad de Energia Eléctrica para la correccion de

deficiencias en el suministro de energia eléctrica a las casetas de bombas y otros
problemas relacionados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento del funcionamiento de las casetas de bombas de riego por goteo.

Conocimiento del funcionamiento de los contadores de energia eléctrica.

Conocimiento de las operaciones aritméticas.
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Conocimiento de la relacién funcional existente entre la Autoridad de Energia
Eléctrica y la Autoridad de Tierras.

Habilidad para detectar problemas en el funcionamiento de las casetas de
bombas, sistemas de riego, deficiencias en el suministro de energia eléctrica y otros
relacionados.

Habilidad para leer contadores de energia eléctrica.

Habilidad para efectuar computos aritméticos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Graduacién de una escuela superior de una institucién educativa acreditada. Un

(1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la operacién de casetas de bombas
de riego o la lectura de contadores de energia eléctrica.

rd

PERIODO PROB

ATORIO
Noventa (20) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicip de Carrera, Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _{ de _{Qc Udoh‘? de 20/

En San Juan, Puerto Rico a

Fa _“ 7, ' ) w

Frederick Muhlach Santos
Divector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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DELINEANTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste de aplicar principios y técnicas de dibujo para la
produccién de croquis y demarcacion de predios de terrenos propiedad de la Autoridad
de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
aplicacién de principios y técnicas de dibujo para la produccion de croquis y
demarcacion de predios de terrenos propiedad de la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico, y en el desempefio de otras tareas relacionadas. Trabaja bajo la supervision
general del Jefe de Agrimensura, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se revisa durante la realizacion y a la terminacion del
mismo mediante la observacidn directa y el examen de los croquis y demarcaciones de
terrenos producidas para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Marca a escala en los mapas de catastro, zonificacién, inundacién, topograficos
y planos de utilizacién los predios solicitados en compra, que seran utilizados para las
consultas ante la Junta de Planificacion y otras agencias reguladoras que autorizan las
transacciones de bienes raices.

Marca a escala en los mapas y planos de utilizacion de los predios o terrenos
vendidos o adquiridos para actualizar el inventario de terrenos y propiedades de la
Autoridad.

Prepara croquis con los mapas topogréficos, inundacion y zonificacion.

Determina cabidas aproximadas de predios utilizado el planimetro.

Crea y corrige identificaciones en los planos de mensura y en los croquis con
equipo para escritura especializada.

Realiza ajustes de escalas en los dibujos mediante el uso de un pantografo.
Reproduce copias de mapas de catastro, zonificaciéon, inundacion, topograficos,

planos de utilizacién y otra documentacién, utilizando la maquina fotocopiadora de
planos y la fotocopiadora regular, seguin sea el caso.
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Brinda cooperacion a empleados del Departamento de Administracion de
Propiedades y visitantes autorizados en la localizacion de terrenos y propiedades de la
Autoridad en los mapas de catastro, zonificacidn inundacion, topografico y planos de
utilizacion.

Repara mapas y planos deteriorados de utilizacion.

Prepara graficas, rétulos, organigramas y croquis o mapas direccionales para
uso de la Autoridad.

Digitaliza planos de mensura y mapas de utilizacién de catastro, zonificacién,
inundacién, topograficos y planos de utilizacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS
Conocimiento de los principios y técnicas de dibujo en planos y mapas.

Conocimiento de los principios basicos de geometria.

Conocimiento del uso y manejo de planos de mensura, planos de utilizacion y
mapas.

Conocimiento del uso, operacion y manejo del planimetro, pantégrafo, equipo de
escritura Leroy, fotocopiadora de planos y equipo de digitalizacion de mapas y planos.

“Habilidad para aplicar los principios y técnicas de dibujo en planos y mapas.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura, planos de utilizacion y
mapas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el dibujo.

Destreza en el uso, operacién y manejo del planimetro, pantdgrafo, equipo de
escritura “leroy”, fotocopiadora de planos y equipo de digitalizacion de mapas y planos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de
Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de Puerto
Rico. Un (1) afo de experiencia en trabajos relacionados con la preparacion de croquis
y dibujos en planos y mapas de diversa naturaleza.
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PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Unjonado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia [}? de _ Octulsi# de 20// .

En San Juan, Puerto Rico a

T

& o ’“.‘"‘ ‘ “‘—
ederick Mu
Dikector Ejecutivo

Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AUXILIAR DE AGRIMENSURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que conlleva la prestacion de servicios
auxiliares de naturaleza variada siguiendo reglas y procedimientos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo tareas auxiliares de agrimensura de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con el manejo de equipos e instrumentos y
el uso de sistemas computadorizados para la medicién de terrenos propiedad de la
Autoridad de Tierras con el proposito de inscribirlos en el Registro de la Propiedad.
Trabaja bajo la supervision directa de un Agrimensor Licenciado quien le imparte
instrucciones detalladas sobre las labores a realizar, las cuales se van generalizando a
medida que el empleado adquiere experiencia. Su trabajo se revisa en forma
minuciosa para verificar su correccion y conformidad con las normas y procedimientos
aplicables establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Maneja equipos e instrumentos de agrimensura y sistemas computadorizados
para medir los terrenos propiedad de la Autoridad de Tierras con el fin de inscribirlos en
el Registro de la Propiedad, tales como: el Bipode, Total Station, Sistema de
Posicionamiento Global (GPS), Trimble 5,700, Ricon, Libreta Electronica, 48GX, entre
otros.

Toma v recopila la informacion del terreno bajo la supervision de un Agrimensor
Licenciado. -

Realiza el deslinde del terreno con el fin de conocer los puntos o el area que se
pretende inscribir en el Registro de la Propiedad.

Establece las lineas de propiedad en los solares, predios, parcelas, caminos y
otros para que se pueda hacer la certificacién de medicion.

Efectlia observaciones satelitales para establecer la posicién geofisica de los
puntos a medir para la mensura de terrenos y establecer colindancias y deslindes.

Procesa la informacion de las observaciones satelitales a través del Programa
TG Office con el propésito de entrar la informacién en la computadora y preparar los
planos digitalizados.
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Investiga expedientes de dominio en compafiia de un Agrimensor Licenciado
para localizar las lineas colindantes y establecer los puntos de los terrenos para
preparar los planos y que los colindantes firmen como correcto.

Investiga, busca y digitaliza informacién relacionada con las direcciones de las
propiedades que colindan con terrenos que pertenecen a la Autoridad para identificar
plenamente dichos terrenos mediante el uso del GPS.

Archiva y reproduce copias de planos para someterlas a la Junta de
Planificacion y a la Administracion de Reglamentos y Permisos para la accion
correspondiente.

Rinde informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modernas que se
utilizan en la realizacion de tareas auxiliares de agrimensura.

Algiin conocimiento en la preparacién de planos sobre la localizacion de
terrenos.

Alguin conocimiento de los sistemas computadorizados, equipos e instrumentos
utilizados para medir terrenos.

Habilidad para tomar y recopilar informacion de campo para la medicion de
terrenos y la preparacion de planos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
compaiieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el manejo de sistemas computadorizados, equipo e instrumentos
que se utilizan para medir terrenos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de cuarto aflo de escuela superior acreditada suplementada por
treinta (30) créditos universitarios relacionados con las ciencias de la agrimensura de
una institucion acreditada.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia [/ de 0671%4\&49 de 20/

En San Juan, Puerto Rico a

(uhlach Santos
Director Ejecutivo
Aytoridad de Tierras de Puerto Rico
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INVESTIGADOR (A) DE TITULOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en realizar investigaciones de titulo
y otras tareas relacionadas con la presentacion, levantamiento de escrituras del
Registro de la Propiedad y redaccién de variedad de escrituras, asi como su
transcripcion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con el estudio, investigacion de titulos de propiedad, presentacién de
escrituras y solicitud de certificaciones registrales, entre otros. Trabaja bajo la
supervision general del Supervisor de Archivo y Analisis Notarial quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa por el resultado de los
informes que rinde y mediante visitas a los diferentes Registros de la Propiedad para
verificar o constatar la veracidad y correccion de la informacion recopilada.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita regularmente los Registros de la Propiedad de toda la isla para presentar
escrituras, cotejar status, levantar escrituras ya inscritas o solicitar Certificaciones
Registrales de las fincas propiedad de la Autoridad de Tierras.

Redacta Estudios de Titulos de las fincas de la Autoridad de Tierras o de las
propiedades de los compradores gque colinden con terrenos de la Autoridad de Tierras y
que la Junta de Planificacion haya establecido que dichos predios se agrupen.

Organiza las escrituras otorgadas para ser presentadas en los diferentes
Registros de la Propiedad, incluyendo en éstas, todos los documentos, sellos y
comprobantes requeridos por el Registrador para la presentacion de la misma.

Suministra copia de las escrituras, sentencias de expropiaciones de las fincas de
la Autoridad de Tierras o los datos registrales de las fincas a las diferentes oficinas que
asi lo soliciten.

Coteja que los expedientes referidos para la firma de escrituras cuenten con
todos los documentos, autorizaciones y certificaciones requeridas y crea y organiza un
expediente legal.
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Devuelve con una comunicacion explicativa, a la Oficina de Compra y Ventas de
Terrenos o a la Oficina de Proyectos Plblicos, aquellos expedientes incompletos que le
han sido referidos para la correspondiente firma de escrituras.

Redacta vy transcribe, en computadora variedad de borradores de
comunicaciones dirigidas a Alcaldes, Secretarios de Departamentos, Directores
Ejecutivos 0 compaiiias privadas.

Redacta informes de Casos de Ventas Pendientes de Otorgamiento y Tablas de
Informacion de las Fincas o Ventas de la Autoridad de Tierras.

Redacta y transcribe Escrituras de Compraventa, Agrupacion, Cesion vy
Traspaso, Actas Aclaratorias, Actas de Subsanacién y Actas de Ratificacion, entre
otras.

Redacta y transcribe cartas de citacion a los compradores para la firma de
escrituras y las envia por correo via fax.

Mantiene un archivo actualizado de las citaciones para las firmas de escrituras.

Mantiene actualizado el archivo de las fincas, propiedad de la Autoridad de
Tierras.

Atiende y orienta publico, personalmente o por teléfono.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de cdmo que se investigan y tramitan, en un Registro de la
Propiedad, la presentacion de escrituras, el levantamiento de las escrituras ya inscritas,
la solicitud de Certificaciones Registrales y las Investigaciones de Titulo.

 Conocimiento sobre redaccidn de cartas e informes variados.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de las Oficinas de Compra
y venta de Terrenos y la Oficina de Proyectos Publicos.

Conocimiento sobre los métodos adecuados para la atencién y servicio al
cliente.

Conocimiento sobre computadoras.
Algiin conocimiento sobre la redaccion de escrituras tales como Compra vy

Venta, Agrupacion, Cesion y Traspaso, Actas Aclaratorias, Actas de Subsanacion y
Actas de Rectificacion, entre otras.
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Algin conocimiento sobre la organizacién y mantenimiento de archivos y
expedientes.

Habilidad para redactar cartas o informes, correctos y precisos.

Habilidad para expresarse correctamente, con claridad y precision, verbalmente
y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales en el
trabajo.

Habilidad para mantener archivos, registros y controles de oficina.
Habilidad para trabajar con computadoras, Fax y Maquinas Fotocopiadoras.
Destreza en el uso de Computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de Escuela Superior Acreditada. Haber aprobado un curso Paralegal
de una institucidon educativa acreditada. Un aflo de experiencia en labores oficinescas
relacionadas con investigaciones de titulos de propiedad, coordinacion de firmas de
escrituras, o funciones notariales. ‘

PERIODO PROBATORIO
Noventa (80) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Sewlc de Carrera nlonado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia / de _QCTU de 20/((

En San Juan, Puerto Rico a

rederlcki\/luhlach Santos
irector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN CONTRIBUCIONES

NATURALEZA

DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en recibir, examinar
controlar y radicar escrituras relacionadas con predios de terrenos cedidos en ventas o
permutas y la constitucion de servidumbres, preparar informes de disposicion y
transferencia de terrenos, asi como en determinar la contribucién de los terrenos en
arredramiento de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con el recibo, examen, control y radicacién de escrituras sobre predios de
terrenos cedidos en ventas o permutas y la constitucién de servidumbres, preparacion
de informes de disposicion y transferencia de terrenos, asi como determinar la
contribucién de los terrenos en arredramiento de la Autoridad de Tierras. Trabaja bajo
la supervision general del Jefe de Tasaciones quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde y reuniones con su
supervisor para verificar correccién y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos aplicables a sus labores e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, examina, controla escrituras relacionadas con los predios de terrenos
cedidos en ventas o permutas y con la constitucion de servidumbres realizadas en la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Radica escrituras en el Centro de Recaudaciones Municipales (CRIM), Oficina
Central y de Distrito y de toda la informacidn requerida para la segregacién de predios
de terrenos cedidos en la Agencia.

Prepara informes de disposicion y transferencia de terrenos, calcula el costo de
adquisicion mediante el uso del planimetro, archiva y lleva una bitacora de los referidos
informes.

Transfiere la informacién que surge de los informes de disposicion vy
transferencia de terrenos al Registro Histérico de Ventas, Servidumbres y Permutas.

Recibe, desglosa, cancela y concilia las notificaciones contributivas recibidas
anualmente por el CRIM.
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Entra la data y prepara el informe contributivo de las notificaciones contributivas
para el Departamento de Finanzas, Division de Delineantes, Division de Propiedad vy
los Agronomos del Area.

Localiza y determina la contribucién, anual o por cuerda, de los terrenos en
arredramiento de la Autoridad.

Investiga aumentos contributivos impuestos que el CRIM le impone a los
municipios que afecten a los terrenos de la Agencia e informa al Departamento de
Administracion de Propiedades, al Departamento de Finanzas, Divisiones
correspondientes y Agronomos sobre el particular.

Codifica y mantiene todo cambio que realiza el CRIM en relacién a los ndmeros
catastrales otorgados a terrenos de la Autoridad.

Resuelve todo asunto y problema que surja en el CRIM, Oficina Central o de
Distrito segun esté ubicado el predio de terreno, en relacién a las contribuciones
impuestas a los terrenos de la Autoridad.

Coopera con el Departamento de Cuentas a Cobrar sobre la Ley de Exencion
Contributiva.

Analiza, desglosa y mantiene toda la informacion relacionada con la deuda
contributiva de la Agencia.

Lleva y mantiene un archivo de todos los documentos contributivos y otros
asuntos relacionados.

Atiende llamadas telefonicas, a comparfieros y personas que visitan la Division
en gestiones oficiales y los orienta en asuntos relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad.

I

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
valoracién de terrenos y estructuras y de la imposicién de las contribuciones sobre
bienes inmuebles.

Conocimiento de las teorias y practicas aplicables al campo de las finanzas y en
la valoracién de Bienes Raices.

Conocimiento de las técnicas y practicas que se utilizan para leer planos de
mensura y mapas de catastro y para codificar una propiedad en los mapas de catastro.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Centro de Recaudacion
de Impuestos Municipales (CRIM).
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Habilidad para recibir, examinar y llevar un control de las escrituras relacionadas
con los predios de terrenos cedidos en ventas o permutas o con la constitucion de
servidumbres.

Habilidad para resolver situaciones que surjan sobre las contribuciones
impuestas a los terrenos de la Autoridad con tacto y discrecion.

Habilidad para preparar y llevar un archivo de todos los documentos
contributivos y otros asuntos relacionados.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparfieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, calculadora,
fotocopiadora, facsimil, planimetro y cualquier otro equipo necesario para realizar sus
funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado y dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la valoracion de
Bienes Raices e imposicion de contribuciones sobre la propiedad inmueble.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia_J{  de  Qctulor? de 201/ .

En San Juan, Puerto Rico a

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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TASADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina gue consiste en realizar labores de tasacion de
terrenos y propiedades de la Autoridad de Tierras para determinar el valor justo vy
razonable en el mercado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
recopilacion de informacion sobre ventas comparables y de cualesquiera otra que se
necesaria y de la inspeccion fisica de las propiedades a valorarse que vayan a ser
cedidas en venta o para fines de expropiacion forzosa, permuta o arrendamiento a
agencias publicas, municipios, entidades o personas particulares con el propdsito de
determinar el valor justo o razonable de dichas propiedades en el mercado, asi como
preparar y revisar informes de valoracion que contienen las recomendaciones
correspondientes. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor para verificar
correccion y si se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila informacién sobre ventas comparables y cualquier otra que sea
necesaria y de la inspeccién fisica de las propiedades a valorarse que vayan a ser
cedidas en venta o para fines de expropiacion forzosa, permuta o arrendamiento a
agencias publicas, municipios, entidades o personas particulares para determinar el
valor justo y razonable en el mercado.

Preparar los informes de valoracién sobre las propiedades de la Autoridad de
Tierras y de las ventas comparables a base de la informacién recopilada de
conformidad con la Ley Nim. 277 de 31 de julio de 1974 y sus enmiendas, que regula
la profesion de la Valoracion de Bienes Raices.

Revisa informes de valoracion preparados por tasadores particulares
contratados por la Autoridad o por agencias publicas o municipios sobre terrenos de la
Autoridad a cederse en venta, permuta o sobre derecho de servidumbre a constituirse
se relne con éstos cuando es necesario y hace las recomendaciones
correspondientes.

Comparece a vistas administrativas o a los Tribunales de Justicia como perito en
casos relacionados con valoracion.
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Asesora a su supervisor inmediato v a ofro personal de mayor jerarquia en
cuanto a las técnicas y procedimientos relacionados con la valoracion de Bienes
Raices.

Coopera con otros empleados del Departamento de Administracion de
Propiedades para determinar el nimero de codificacién de terrenos que identifica la
propiedad asignada por el Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM).

Atiende personas que les visitan en gestiones oficiales y los orienta en relacion a
las tareas que realizan en la Division de Tasaciones.

Sustituye al Jefe de la Divisién de Tasaciones cuando es requerido.

rd

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos que rigen la valoracion
de Bienes Raices.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan
la valoracién de terrenos y estructuras.

Habilidad analitica para realizar computos para determinar el valor justo y
razonable de propiedades vy estructuras en el mercado.

Habilidad para hacer lecturas de planos de mensura, ajustar las cabidas que
tienen y hacer las segregaciones correspondientes.

Habilidad para inspeccionar fisicamente las propiedades terrenos y estructuras a
valores.

Habilidad para preparar informes de valoracion y otros que le sean requeridos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, calculadoras y otro
equipo de oficina necesario para realizar el trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado suplementado por quince
(15) créditos universitarios relacionados con la Evaluacién de Bienes Raices. Licencia
de Evaluador Profesional de Bienes Raices. Un (1) afio de experiencia en trabajos
relacionados con la valoracion de bienes raices adquirida en posterioridad a la licencia.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrerg Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia /ﬁ de Hchubore de 20// .

En San Juan, Puerto Rico a

Frederick Muhlach Santos
Director Ejecutivo
Autgridad de Tierras de Puerto Rico
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AGRONOMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico de campo y oficina que consiste de estudiar,
analizar y evaluar propuestas de proyectos agricolas y de otra indole, asi como
solicitudes de transacciones de bienes raices que involucran terrenos y estructuras
propiedad de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico

ASPECTOS DISTINTIVOS

DEL TRAB

AJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el estudio,
analisis y evaluacion de propuestas de proyectos agricolas y de otra indole, asi como
solicitudes de arrendamiento, compra, permuta, venta y cesidon de terrenos y
estructuras propiedad de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico, sometidas por
personas particulares, compafias privadas, agencias y municipios en la zona a su
cargo. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia o
funcionario, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su frabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con el supervisor para
vetificar conformidad con la reglamentaciéon aplicable, normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece orientaciones a personas particulares y compaiiias privadas, asi como
representantes de agencias y municipios interesados en el arrendamiento, compra,
permuta o cesién de terrenos propiedad de la Autoridad, sobre los terrenos que se
encuentran disponibles, las condiciones y ubicacién de los mismos, y visita esos
terrenos con los interesados para mostrarlos.

Orienta a personas que tienen propiedades en terrenos de la Autoridad cuando
solicitan permisos de reconstruccién, permisos para instalar servicios de agua y
energia eléctrica u otros permisos de uso.

Evalila y recomienda proyectos agricolas y de otra naturaleza para futuros
arrendatarios.

Analiza el manejo de cada operacion agricola que se realiza en la zona a su
cargo.
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Estudia, analiza y evaliia solicitudes de arrendamiento, compra, venta, permuta
0 cesion de terrenos v estructuras propiedad de la Autoridad, conjuntamente con los
documentos que acompafan dichas solicitudes mediante las investigaciones de campo
gue realiza.

Utiliza fotografias aéreas, mapas topograficos de suelos, de inundabilidad vy
catastrales, planos de mensura, croquis y cualquier otra informacion grafica para
identificar, interpretar y localizar colindancias o rasgos; clase de topografia; tipo de
suelos y ofros aspectos relacionados con las solicitudes de transacciones de bienes
raices ante su consideracion.

Asiste a vistas puUblicas de la Junta de Planificacion y la Administracion de
Reglamentos y Permisos en casos de cambios de zonificacion, cambios de uso,
segregaciones, expedientes de dominio cuando los terrenos a venderse o arrendarse
no se usaran para fines agricolas.

Visita e inspecciona los terrenos arrendados y otros terrenos de la Autoridad que
no han sido arrendados para investigar y determinar las condiciones de los mismos;
violaciones a los contratos de arrendamiento y la correccion de éstas; invasiones;
construcciones clandestinas y eventos acaecidos con otras agencias que entran sin
autorizacion en terrenos de la Autoridad.

Representa a la Autoridad en casos de invasion de terrenos; construcciones
clandestinas; reuniones con representantes de diversas agencias para la discusion de
proyectos agricolas a desarrollarse y en cualquier actividad que se le asigne,
relacionada con el trabajo que realiza.

Identifica los terrenos que han perdido su uso agricola y recomienda el mejor
uso que se le pueda dar a los mismos.

Prepara y mantiene actualizado un inventario de los terrenos, estructuras y
propiedades de la Autoridad y otros inventarios relacionados con su trabajo.

Redacta informes con recomendaciones sobre las solicitudes de transacciones
de bienes raices evaluadas; consultas a entidades reguladoras; solicitudes de endoso;
solicitudes de permiso; carta-contratos y enmiendas a contratos de arrendamiento y
otros documentos relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la profesion de
Agronomia.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de Bienes
Raices.
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Conocimiento de la legislacion y reglamentacion que rige las transacciones de
bienes raices.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.
Conocimiento del uso y manejo de planos, fotografias aéreas y mapas.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico, Departamento de Agricultura, Junta de Planificacion, Administracion de
Reglamentos y Permisos y ofras agencias del Gobierno, relacionadas con el trabajo
gue realiza.

Habilidad para aplicar los principios, métodos y practicas modernas de
Agronomia y de transacciones de bienes raices.

Habilidad para aplicar la legislacion y reglamentacion que rige las transacciones
de bienes raices, zonificacion de terrenos y el otorgamiento de permisos.

Habilidad para realizar investigaciones.
Habilidad para leer e interpretar planos, fotografias aéreas y mapas.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales de
trabajo.

Destreza en el uso de computadoras, maquinas calculadoras, cémaras
fotograficas y otros equipos relacionados con el trabajo que realiza.

rd

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una universidad acreditada, que incluya o
esté suplementado por un curso en Bienes Raices. Poseer Licencia de Agrénomo vy
expedida por la Junta Examinadora de Candidatos al Ejercicio de la Agronomia y de
Agrénomos de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en trabajo profesional de
agronomia y bienes raices, adquirida con posterioridad a la Licencia.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NUm.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servnc;o de Carrera jonado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia 1 de (D &&2 de 20//

En San Juan, Puerto Rico a

Fr denck Muhlach Santos
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AGRIMENSOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar labores auxiliares asistiendo en
tareas de campo y de oficina a los agrimensores para distintos proyectos de
agrimensura de la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRA

AJO

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de alguna
complejidad y responsabilidad en la realizacion de labores auxiliares relacionadas con
mensuras, deslindes, topografia, triangulacién, nivelaciones y otras tareas simples del
area de agrimensura en la Autoridad. Trabajo bajo la supervision de un Agrimensor
con licencia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas ante situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce algln grado de
juicio y criterio propio sujeto a las reglamentaciones de la profesidon. Su trabajo se
revisa por su supervisor (a) inmediato periédicamente durante la realizaciéon del mismo
y a la terminacion mediante inspecciones oculares para verificar exactitud, calidad y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza labores de mensura, deslindes, topografias, triangulaciones,
nivelaciones y otras tareas sencillas de agrimensura.

e Efectla los calculos matematicos necesarios y correspondientes a las mensuras,
deslindes, topografias, estudios as built, triangulaciones y calculos relativos a las
posiciones geograficas.

e Prepara los planos correspondientes a los predios de terrenos mensurados.

e lLleva a cabo la accién de deslindes y prepara estudios topograficos con la
debida supervision de un Agrimensor licenciado.

e Realiza trabajos de investigacion, localizacidn y ejecucién de proyectos de
notificaciones y desarrollo de solares.

e Revisa los calcos preparados por los delineantes.

o Mantiene una reserva razonable de material que se utiliza para realizar el
trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
o Conocimiento de las técnicas y métodos de dibujo de planos de agrimensura.

o Conocimiento de las técnicas, métodos vy practicas modernas relativas a la
agrimensura.

e Conocimiento técnico en mensura, lecturas y de interpretacion de planos de
agrimensura.

e Conocimiento del equipo, materiales vy la terminologia utilizada en el dibujo de
mapas y planos.

e Conocimiento en la forma en que las matematicas se aplican en los computos de
agrimensura.

e Conocimiento de la operacién de computadoras.

o Habilidad para realizar calculos matematicos de alguna complejidad.

o Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

e Destrezas en el manejo de instrumentos de dibujos.

o Destrezas en el dibujo y calco de planos de agrimensura.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en agrimensura de una institucion educativa acreditada. Certificado

de Agrimensor en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico y cumplir con el

requisito de tomar la revalida de Agrimensor de acuerdo a la reglamentacion vigente
para poder ejercer la profesion.

4

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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CONDICIONES DE TRABAJO

o Ambiente de trabajo de campo que conlleva exposicion a riesgo fisico moderado
que consiste en estar expuesto a accidentes tales como: caidas, heridas,
contorsiones, accidentes y otro tipo de lesiones en el campo. Exposicion a un
ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango y oiras
relacionadas.

o Esfuerzo fisico asociado a trabajo de campo fuerte que incluye subir montes y
laderas para tomar y realizar mensuras en topografias de todas clases.

o Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
o Esfuerzo mental es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia_ [  de Q(:.*;}’a@-lgw de 20/(/

/ o

rederick Muhlach Santos“
irector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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AGRIMENSOR (A) LICENCIADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar labores auxiliares asistiendo en
tareas de campo y de oficina a los agrimensores para distintos proyectos de
agrimensura de la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado (a) a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad en la realizacidn de labores relacionadas con mensuras, deslindes,
topografia, triangulacion, nivelaciones y otras tareas complejas del area de
agrimensura en la Autoridad. Trabajo bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefo de su trabajo.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las reglamentaciones de la profesién. Su trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos para verificar
exactitud, calidad y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza trabajos especializados y de responsabilidad relacionados con la
mensura, deslindes, topografias, triangulaciones, nivelaciones y otras tareas
complejas de la agrimensura.

e Efectla los calculos matematicos necesarios y correspondientes a las mensuras,
deslindes, topografias, estudios as built, triangulaciones y calculos complejos
relativos a las posiciones geograficas.

e Prepara los planos correspondientes a los predios de terrenos mensurados (as
built) y desatrrolla los mismos.

e Realiza trabajos de investigacion, localizacién y ejecucion de proyectos de
notificaciones y desarrollo de solares.

e Revisa los calcos preparados por los delineantes.

e Rinde informes semanal al Jefe de la Divisidn de Agrimensura sobre trabajo
realizado.

e Prepara y certifica las tarjetas de asistencia de los empleados reclutados para
sus correspondientes pagos.

e Mantiene una reserva razonable de material que se utiliza para realizar el
trabajo.
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o Ofrece asesoramiento a pdblico con relacidn a segregaciones de finca.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento considerable de las técnicas y métodos de dibujo de planos de
agrimensura.

e . Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas
relativas a la agrimensura.

¢ Conocimiento técnico considerable en mensura, lecturas y de interpretacion de
planos de agrimensura.

e Conocimiento del equipo, materiales y la terminologia utilizada en el dibujo de
mapas y planos.

s Conocimiento en la forma en que las matematicas se aplican en los computos de
agrimensura.

o Conocimiento de la operacidon de computadoras.

e Habilidad para realizar calculos matematicos de alguna complejidad.

e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

e Destrezas en el manejo de instrumentos utilizados en los trabajos de
agrimensura.

o Destrezas en el dibujo y calco de planos de agrimensura.
PREPAMCE@N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en agrimensura de una institucion educativa acreditada. Poseer
licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y Arquitectos,
Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

r

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de trabajo de campo que conlleva exposicidn a riesgo fisico moderado
que consiste en estar expuesio a accidentes tales como: caidas, heridas,
contorsiones, accidentes y otro tipo de lesiones en el campo. Exposicion a un
ambiente de trabajo bajo condiciones de sol, lluvia, polvo, fango y otras
relacionadas.

o Esfuerzo fisico asociado a trabajo de campo fuerte que incluye subir montes y
laderas para tomar y realizar mensuras en topografias de todas clases.

e Esfuerzo visual constante, sobre seis (6) horas diarias.
e Esfuerzo mental constante, seis (6) horas diarias.

e Mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

~En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NUm.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servu:lo de Carrera; Unionado de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia de OC/)ZLIJW%’ de 20/ .

s

hlach Santos

redenck
irector Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a )
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